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RESOLUCION N° 068-GADPREE -2022

EL PLENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RURAL
“EL ESFUERZO”

CONSIDERANDO:

la Carta Constitucional establece en el Art. 18 Numeral 2 como un derecho el
libre acceso a la informacion generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No
existira reserva de informacién excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley;

el articulo 81 de la Constitucion Politica de la Republica, garantiza el derecho
a acceder a las fuentes de informacién, como mecanismo para ejercer la
participacion democratica respecto del manejo de la cosa publica y la
rendicién de cuentas a la que estan sujetos todos los funcionarios del Estado,
y demas entidades obligadas por esta Ley;

el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera y que las juntas parroquiales forman parte de estos
gobiernos locales;

conforme el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador las
juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias;

en el Art. 4 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica LOTAIP, se estipulan como principios que la informacién publica
pertenece a los ciudadanos y las instituciones son depositarias y
administradores; el acceso a la informacién publica, es gratuito a excepcion de
los costos de reproduccién y garantizar el manejo transparente de la informacion
publica, para posibilitar la participaciéon ciudadana en la toma de decisiones de
interés general y la rendicion de cuentas de las diferentes autoridades que
ejerzan el poder publico;

el Art. 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
LOTAIP, establece que se considera informacion publica, todo documento en
cualquier formato, que se encuentre en poder de las instituciones publicas y de
las personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u
obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan
producido con recursos del Estado;
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Que, la LOTAIP en el articulo 6 determina como informacién confidencial aquella
informacién publica personal, que no esta sujeta al principio de publicidad y
comprende aquella derivada de sus derechos personalisimos vy
fundamentales, especialmente aquellos sefialados en los articulos 23 y 24 de
la Constitucién Politica de la Republica;

Que, la LOTAIP en el articulo 10 establece que la custodia de la informacion es
responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho
publico y demés entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se
justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacién publica, peor aun su destruccion;

Que, la LOTAIP en el articulo 17 identifica la informacién calificada como
reservada, la misma que debe ser calificada por el Consejo de Seguridad
Nacional y que de acuerdo a los literales que contiene el mencionado articulo
guardan relacién con informacién de defensa nacional;

Que, el Céodigo de Planificacién y Finanzas Publicas en el articulo 156 prescribe
que las unidades de contabilidad de las entidades del sector publico
conservaran durante siete afios los registros financieros junto con los
documentos de sustento correspondientes, en medios digitales con firma
electrénica de responsabilidad, y de ser del caso los soportes fisicos;

Que, el articulo 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
establece que el accionar de la Contraloria General del Estado frente a las
actuaciones de los servidores publicos y sus Instituciones, caducara en siete
afios contados desde la fecha en la que se hubieren realizado dichas
actividades o actos;

Que, el articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, determina que son
deberes de los servidores publicos la conservacion de los documentos
confiados a su guarda, administracion o utilizacion; asi como custodiar y
cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccion, ocultamiento o inutilizacion;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivo sefiala que constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que
en adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los
sectores publicos;

Que, el articulo 278 del Cédigo Organico Integral Penal COIP, determina como
parte de los delitos contra la eficiencia publica cuando en beneficio propio o
de terceros; abusen, se apropien, distraigan o dispongan arbitrariamente de
documentos que estén en su poder en virtud o razén de su cargo, seran
sancionados con pena privativa de libertad de diez a trece afios;
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Que, el articulo 278 del COIP sanciona con pena privativa de libertad de uno a tres
afos a quien destruya total o parcialmente, los libros o registros informaticos
de contabilidad u otros exigidos por las normas tributarias o los documentos
que los respalden, para evadir el pago o disminuir el valor de obligaciones
tributarias;

Que, el articulo 328 del COIP establece que el uso de documentos falsos en el
sector publico, sera sancionado con pena privativa de libertad de cinco a siete
anos;

Que, la Norma de Control Interno 405 - 04 emitida por la Contraloria General del
Estado respecto al manejo de archivos menciona que la maxima autoridad,
debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo para la
conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en
las disposiciones técnicas y juridicas vigentes. Toda entidad publica
dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente y legal de sus
operaciones. La documentacién sustentatoria de transacciones financieras,
operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara disponible,
para acciones de verificacién o auditoria, asi como para informacién de otros
usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos;

Que, el articulo 63 del Reglamento General Sustitutivo para la administracién,
utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico,
sefiala que “Habra lugar a la entrega recepcion de registros, archivos y de
otros bienes en todos los casos en que los encargados de la administracion
o custodia de ellos fueren reemplazados temporal o definitivamente”;

Que, el articulo 65 del Reglamento General Sustitutivo para la administracién,
utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico,
establece que los documentos de archivo seran entregados mediante actas
que seran suscritas por los encargados entrante y saliente, en la que se
estableceran las novedades que se encontraren y especialmente los
documentos que faltaren;

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, otorga autonomia politica, administrativa y
financiera a los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes
facultades que comprenden el derecho y la capacidad efectiva de estos
niveles de gobierno para regirse mediante normas y érganos de gobierno
propios;

Que, de conformidad a los estipulado en el articulo 12 del Cédigo Organico
Administrativo COA, las personas accederan a la informacién publica y de
interés general, a los registros, expedientes y archivos administrativos, en la
forma prevista en el referido Cédigo y la ley amparados en el principio de
transparencia;

Que, el articulo 96 del COA, refiere que las personas que hayan agregado un
documento a un archivo publico tienen derecho, a través de los sistemas
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tecnoldgicos que se empleen a acceder al archivo y al ejemplar digital de los
documentos que haya agregado con su respectiva identificacion;

Que, el articulo 36 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica LOSCNP, respecto a la documentacién de los procesos de
contratacion sefiala que las Entidades Contratantes deberan formar y
mantener un expediente por cada contratacién en el que constaran los
documentos referentes a los hechos y aspectos mas relevantes de sus
etapas de preparacion, seleccién, contratacién, ejecucion, asi como en la
fase pos contractual;

Que, elarticulo 2 de la Ley de Comercio electronico firmas electronicas y mensajes
de datos preceptiia que los mensajes de datos tendran igual valor juridico
gue los documentos escritos;

Que, el articulo 14 de la Ley de Comercio electrénico firmas electronicas y
mensajes de datos refiere que la firma electrénica tendra igual validez y se le
reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en
relacién con los datos consignados en documentos escritos;

Que, el articulo 59 de la Ley de Comercio electronico, firmas electronicas y
mensajes de datos determina que seran reprimidos con tres a seis afios de
reclusién menor, todo empleado publico y toda persona encargada de un
servicio publico, que hubiere maliciosa y fraudulentamente, destruido o
suprimido documentos, titulos, programas, datos, bases de datos,
informacién o cualquier mensaje de datos contenido en un sistema de
informacién o red electrénica, de que fueren depositarios, en su calidad de
tales, o que les hubieren sido encomendados sin razén de su cargo;

Que, en el articulo 2 de la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de
tramites administrativos dispone que el contenido de esta normativa es
aplicable para todos los tramites administrativos que se gestionen en
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado;

Que, el articulo 3 Numeral 9 de la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia
de tramites administrativos como principio para los tramites administrativos
estipula que salvo prueba en contrario, los documentos y declaraciones
presentadas por las y los administrados, en el marco de un tramite
administrativo y de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, se
presumiran verdaderos, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales que se generen por faltar a la verdad en lo
declarado o informado;

Que, la Disposicion General Segunda de la Ley Organica para la Optimizacion y
Eficiencia de tramites administrativos sefiala que, la informacion vy
documentacién requerida por la Contraloria General del Estado, en ejercicio
de su potestad de control de la utilizacién de recursos estatales, podra ser
presentada, indistintamente, en fisico o a través del uso de medios
magnéticos, electrénicos o desmaterializados. Para el efecto, la
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documentacién o informacién desmaterializada, electrénica o constante en
soportes magnéticos tendra el mismo valor juridico que los documentos
fisicos, incluso para sustentar pagos u otras actividades financieras del sector
publico;

Que, el articulo 194 del Cédigo General de Procesos COGEP respecto a la
presentaciéon de documentos prescribe que los documentos publicos o
privados se presentaran en originales o en copias. Se consideraran copias
las reproducciones del original, debidamente certificadas que se realicen por
cualquier sistema;

En uso de las atribuciones legales prescritas en la Constitucion y la Ley

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL EL
ESFUERZO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto y ambito de aplicacion. - El presente reglamento regula la
administracion, utilizaciéon y archivo de la documentacién que se genere como parte
de las actividades propias determinadas por la Ley para el GAD Parroquial El
Esfuerzo, asi como de aquella documentacién externa que ingrese al GAD.

Art. 2.- Responsables.- Para efectos de este reglamento, seran responsables el
Secretario-Tesorero o la Secretaria cuando el presupuesto del GAD supere los
USD$250.001 y les permita contratar por separado, caso contrario seran
responsables el Secretario-Tesorero y quien ocupe el cargo de Auxiliar de
Secretaria de conformidad con las atribuciones determinadas en el Reglamento
Organico Funcional del GAD EIl Esfuerzo respecto a la custodia y gestion de la
documentaciéon de la Institucién; a fin de mantener un sistema de informacién
eficiente y garantizar el acceso a la informacion publica.

Art. 3.- Definiciones. - A continuacién, se establecen los conceptos que guardan
relacién con la gestion documental aplicados en el presente reglamento:

1. Archivo. - Es el lugar o el area donde se guardan y custodian documentos
publicos o privados cuya funcién primordial es la de reunir, organizar, conservar
y difundir los documentos, utilizando las técnicas archivisticas mas adecuadas,
independientemente de cudl sea el soporte material donde estén recogidos.
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Archivar. - Significa guardar de forma ordenada documentos utiles, haciéndolo
de un modo légico y eficaz que permita su posterior localizacion de la forma mas
rapida posible cuando sea necesario.

Archivo General. - Es el espacio destinado para que permanezca la
documentacién perteneciente al GAD en un lugar que cuente con las debidas
seguridades.

Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentacion que es sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa por las unidades productoras
u otras que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta
o solucién a los asuntos iniciados.

Bibliorato. - Es la carpeta de carton, de lomo ancho con anillas metalicas, que
sirven para archivar secuencialmente los expedientes o documentos (Oficios,
memorandos, informes) que estan siendo utilizados diariamente.

Caja de cartén. - Recipiente de cartéon corrugado que sirve para guardar los
biblioratos o los expedientes, se caracteriza porque tiene una tapa, su modelo
es T15 tiene 27 cm de alto x 40 cm de largo y 32 cm de ancho.

Ciclo vital del documento. - Son las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccién o recepcion en una
dependencia, hasta la determinacién de su destino final, que puede ser baja
documental o conservacion permanente en el archivo del GAD.
Desmaterializaciéon. - Es el proceso de transformacion de documentos
fisicos a formato electrénico caracterizandose porque cuentan con plena
validez juridica por medio de certificacién electrénica.

Gestion Documental y Archivo. - Son los procesos integrales relacionados
con la gestion documental y archivo en el GAD, cualquiera que sea su
soporte; para garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad vy
disponibilidad.

10. Expediente. - Conjunto de documentos generados organica Yy

11.

12

13.
14.

funcionalmente por el GAD en el tratamiento de un mismo tema, asunto,
proceso, subproceso estos documentos y actuaciones en caso de requerir
serviran como antecedentes y fundamentos para el desarrollo de resolucién
administrativa o ejecutiva. El expediente debe tener un documento de inicio
y uno de cierre, ademas de los anexos que se generen durante el tramite.
Expurgo.- Procedimiento que consiste en identificar y retirar toda aquella
documentacién repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
repetidos de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos
existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en
tarjetas y hojas auto adhesivas, entre otros elementos; por lo que Unicamente
deberan archivarse versiones finales de los documentos, de ser necesario se
podra conservar copia cuando no se tenga el original y el documento sea
parte del expediente.

Foja.- Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial y usado mayormente
en la terminologia juridica y/o de derecho.

Pagina. - Cada lado de una hoja

Foliacién. - Accion y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un escrito
o de un impreso. Operacioén incluida en los trabajos de ordenacién que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que conforman
una unidad documental. La foliacién se realizara con esfero de tinta azul (la tinta
roja es un color que no es capturado, en la mayoria de los casos por las
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maquinas reprograficas) antes de cualquier proceso de descripcion,
encuadernaciéon o proceso reprografico, especialmente el de digitalizacion de
documentos.

Gestion Documental. - Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su
utilizacion y conservacion.

Inventario. - Herramienta de archivo que facilita la ubicacién de la
informacién pues describe series documentales o unidades de instalacion,
tales como numero de cajas, volimenes y documentos.

Escanear. - Es el proceso de digitalizacion en formato PDF, de los
documentos recibidos, a los que se debe nombrar con el mismo numero de
tramite de ingreso y archivarlos en el equipo informatico utilizado en el
Archivo creado para el efecto de manera secuencial.

Serie Documental. - Agrupamiento de documentos que dan testimonio
continuado de actividades desarrolladas por una funcién determinada.

CAPITULOII
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

- El proceso de Gestion Documental estara administrado por la Auxiliar de

Secretaria y el Secretario- Tesorero, esto implica que desde la generacién
(ingresof/inicio) hasta su archivo (finalizacién) deberan interactuar con el fin de
organizar y custodiar la informacién.

Art. 8.

- Atribuciones de la Auxiliar de Secretaria. - Sin perjuicio 'de lo sefialado en

el Estatuto Organico Funcional, quien ocupe este cargo debera cumplir con lo
siguiente:

;|

Recibir la documentacién que esta dirigida de forma especifica a algun
servidor(a) del GAD El Esfuerzo o de forma general al GAD;

Constatar los anexos adjuntos a la documentacion, en el caso que se
mencionen o en su defecto hacer constar en caso que el Oficio/Memorando
contenga y no lo declare;

Registrar el o los documentos ingresados al GAD en un archivo que facilite
su ubicacién;

Verificar la documentacién antes de ser entregada a los distintos
destinatarios internos o externos;

Direccionar la documentacion dirigida a la maxima autoridad, o personal del
GAD de manera diligente.

Realizar el proceso para entregar copias certificadas de originales, de copias
o compulsas, de actos de simple administracion emitidos por el Gobierno
Autdnomo Descentralizado E| Esfuerzo para la firma del Secretario-Tesorero,
excepto de aquellos documentos que deban cumplir con ciertos requisitos
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previos como por ejemplo la entrega de copias de las actas generadas por
los miembros del Pleno, misma que requiere la autorizacion de Presidencia;

7. Preparar la documentacion para el Secretario-Tesorero mediante la insercion
de la leyenda "fiel copia del original" en aquellas copias que provengan de un
documento original que reposa en los archivos del GAD. Cuando la copia
provenga de otro documento que esté también en copia, certificara con la
insercién de la leyenda "fiel copia de la compulsa".

8. Receptar el oficio de las peticiones de certificacién de los usuarios externos
que requieran copias certificadas de documentacién que repose en los
archivos del GAD, para la autorizacién de la Maxima Autoridad. De ser
autorizado el tramite, se remitira dicho resultado junto con las copias al
Secretario-Tesorero para su suscripcion;

9. Foliar previo a la firma del Secretario-Tesorero la documentacion a ser
certificada y posterior proceder a registrar la certificaciéon y despacho.
Aquellos documentos como solicitudes, o requerimientos que han servido
para otorgar certificaciones se conservaran en los archivos del GAD;

10. Verificar que las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales,
cumplen con los requisitos establecidos por el GAD de acuerdo al tipo de
tramite, esto es analizar si el documento tiene la firma de responsabilidad, la
direccién para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc. No se recibira
de manera fisica aquellos documentos que contengan firma electrénica,
puesto que la misma pierde su validez al ser impresa.

11. Entregar la documentacion con la sumilla de Presidencia a cada uno de los
destinatarios;

12.Organizar, clasificar y archivar la documentacién que esté bajo su
responsabilidad, utilizando el formato establecido para los lomos de los
biblioratos;

13. Escanear la documentacion que le sea solicitada, organizar la informacion de
forma que permita una busqueda sencilla por diferentes criterios y segun el
estandar seleccionado;

14. Organizar de forma cronolégica y secuencial las convocatorias y la fe de
recepcion de las mismas, actas, registro de asistencia y resoluciones
formando un expediente.

Art. 9.- Atribuciones del Secretario-Tesorero. - Quien ocupe este cargo a mas
de las funciones atribuidas en el Reglamento Organico Funcional debera cumplir
con la siguientes:

1. Certificar los documentos que le sean solicitados tomando en consideracion
la autorizacién de la Maxima Autoridad en caso de asi estar establecido, de
preferencia para la certificacion la leyenda debera provenir de un sello;

2. Firmar los documentos certificados de manera autografa y de preferencia
utilizar esfero de tinta color azul;

3. Ser el custodio de toda la documentaciéon generada en el area contable y
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mantener la misma organizada en expedientes estructurados de forma
cronolégica y secuencial;

4. Verificar previo al pago por los bienes, obras o servicios que la
documentacion que sustenta el egreso sea original y esté debidamente
legalizada;

5. Verificar previo al archivo en los biblioratos que la documentacién sea
suficiente y competente,

6. Etiquetar de forma estandarizada mediante la colocacién de lomos en las
carpetas. El formato para el lomo es el siguiente: parte superior centrada ira
el logo del GAD, luego las siglas GADPREE (centrado, la fuente sera “calibri”,
el tamafo de la letra sera 28 pts); en la siguiente linea ira el nombre de la
serie documental en letra calibri y tamafio 16 pts (Ejemplo: INFIMA
CUANTIA), en la linea siguiente se colocara el nimero de la serie documental
y finalmente en la linea final el afio en fuente “calibri”, y tamafio de letra 28
pts. Las medidas del lomo seran de 19 centimetros de alto por 7 centimetros
de ancho. (Véase Anexo 1)

Art. 10.- De la foliacion. - Una vez que se haya realizado el expurgo y retiro de los
elementos innecesarios, se procedera a foliar cada una de las fojas utiles que
conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo. Las
hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso de cada foja util.

Previo a la foliacion se debera verificar que cada uno de los expedientes en el caso
de documentos que sustenten las compras de bienes, obras o servicios estén
completos y debidamente legalizados.

El archivo de la documentacién de sustento de los gastos del ejercicio fiscal vigente
previo a ser enviado al Area de Archivo General debera estar foliado.

Art. 11.- De la digitalizacion. - Para pasar un documento fisico a digital se debera
considerar lo siguiente:

1. Guardar en formato PDF, pues facilita el intercambio de informacién, permite
la preservacion y facil recuperacién de los documentos

2. Cuidar del documento fisico al momento de digitalizar, no ajarlo ni doblarlo

3. Quitar el anillo del documento para evitar el deterioro de las fojas al momento
de fotocopiar. Al concluir el proceso dejar el documento en el estado original
teniendo cuidado del orden del mismo

4. Cuidar la integridad del documento, evitar colocar marcas de lapiz,
esferografico, resaltadores, marcadores sobre la documentacion.

Art. 12.- Procedimiento para certificar documentos. - Para que el Secretario-
Tesorero certifique los documentos se observara lo siguiente:

1. Receptar el pedido de certificacion de documentos de manera formal por via
fisica o digital,

2. Fotocopiar los documentos solicitados, dejando una sefial en el lugar donde
movid el expediente para sacar copias y sin alterar el orden en que se guarda
la documentacion restante;
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3. Cotejar para verificar que las fotocopias provienen de los documentos de
origen,

4. Foliar las fotocopias en el anverso de la parte superior derecha de cada foja
atil;

5. Colocar en el reverso de las fojas que no contengan texto la leyenda “Espacio
en Blanco”, de preferencia mediante sello la cual sera legible;

6. Estampar en cada foja certificada o compulsa el sello de certificaciéon que
corresponda y la firma del Secretario-Tesorero;

7. Sentar la razén de la certificacion suscrita por el Secretario-Tesorero; misma
contendra el niUmero de hojas igual al original y que se imprimira en la tltima
hoja, en caso que no sea posible se generara una hoja aparte la cual se
anexara y no debera ser foliada;

8. Entregar las copias a quien solicitd y se le concedié autorizaciéon para
acceder a la informacién, en un plazo no mayor a 3 dias, contados desde la
fecha de ingreso de la peticion.

Art. 13.- Procedimiento para atender pedidos de informacidn. - Las peticiones
sobre informacién de los procesos generados por el GAD deberan realizarlo de
manera formal y motivada mediante oficio/memorando dirigido a la Presidencia; el
cual debera contar con la autorizacion para que proceda a su entrega adjuntando
un oficio/memorando de respuesta de atencion al pedido.

Art. 14.- De los solicitantes. - Las personas naturales y juridicas que pueden
solicitar copias certificadas de los procesos del GAD son:

1. Las partes de un proceso administrativo

2. El personal del GAD cuando requieran para el desempefio de actividades
oficiales :

3. Los ciudadanos que fundamenten de forma motivada el requerimiento

Art. 15.- Espacio para creacion del Archivo del GAD. - E| GAD debera contar con
un area especifica destinada para el Archivo General, espacio que debera contar
con la suficiente iluminacién y ventilacién para que se use de forma exclusiva para
el archivo del GAD.

Art. 16.- Del Equipamiento del Area de Archivo. - El archivo del GAD debera
contar con estantes, cajas de cartén modelo T15 de cartén corrugado tipo jaba (base
y tapa), cuyas medidas son largo 40 cm. ancho 32 cm. y alto 27 cm; las mismas que
deberan estar debidamente identificadas. (Véase Anexo 2)

Art. 17.- De los documentos generados en cada ejercicio fiscal. - Los
documentos originales que respaldan las adquisiciones realizadas por el GAD
permaneceran bajo custodia del secretario-Tesorero hasta el mes de diciembre de
cada afio y seran colocados en los biblioratos y los archivadores de uso diario
ubicados en la oficina de Contabilidad.

Art. 18.- De la Seguridad del area de Archivo.- Las llaves del Area de Archivo
permaneceran en poder del Secretario-Tesorero y de la Auxiliar de Secretaria. El
acceso al Area de Archivo sera restringido, excepto para el Secretario-Tesorero y la
Auxiliar de Secretaria.
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Art. 19.- De las prohibiciones. - A todo el personal del GAD respecto al manejo y

uso de la informacion generada en el GAD o que se reciba de forma externa les
queda prohibido:

1. Recibir documentos sin que haya cumplido con el requisito de ingresar por
Secretaria;

2. Tomar sin autorizacién y menos sin aviso documentacion que reposa en los
biblioratos o en las oficinas en general del GAD,;

3. Sacar copias sin autorizacién previa de la Maxima Autoridad de documentos

generados o ingresados al GAD y que formen parte de un expediente;

Bajo amenazas y/o la fuerza tomar informacién financiera;

Exigir o disponer pagos con documentos que no sean originales;

Aceptar documentos con enmendaduras, tachones, repisados o rayaduras;

Sacar biblioratos de las oficinas del GAD sin previa autorizacion;

Negar el acceso a la informacién publica generada o que forme parte de los

archivos del GAD siempre q se haya observado el debido proceso;

Crear archivos parciales y mantener la documentacién en varios espacios y/o

biblioratos, es decir segmentada;

10. La destruccién, mutilacion, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccion,
infidelidad en la custodia, violaciéon del secreto profesional, incumplimiento
de las medidas de conservacién de los documentos seran sancionados
conforme lo estable a Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pubica, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a las que
hubiere lugar;

11. Empastar los documentos, pues dificulta la fotocopia.

ONO OGN

©

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El archivo debera ser compilado en el sitio designado para el efecto por
el/la servidor/a responsable; por consiguiente, se prohibe expresamente la creacién
paralela de expedientes para uso personal del GAD Parroquial Rural El Esfuerzo
que permanezcan en las oficinas.

SEGUNDA. - Toda la documentacién fisica o en cualquier otro formato, que tengan
a su cargo o sean generados por los servidores publicos del GAD Parroquial, es de
propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado El Esfuerzo.

TERCERA. - Los documentos que contienen cifras, formularios y registros del
Sistema de Contabilidad y que pertenecen al GAD, se los mantendra y conservara
debidamente ordenados, foliados y numerados, de modo que permitan su clara e
inmediata ubicacién e identificacién, durante al menos 7 afos.

CUARTA. - Previo al envio al Archivo General y en procura de una adecuada
conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los elementos que puedan
ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches,
o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.
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SEXTA.- La inobservancia del articulo 18 del presente Reglamento dara lugar a las
sanciones contempladas en el Reglamento de Administracién del Talento Humano
contempladas en el Art. 74 (Multa del 2%)

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- En un plazo de hasta 90 dias contados a partir del dia siguiente de la
aprobacién del presente cuerpo normativo el GAD Parroquial destinara los recursos
necesarios para que se adecle un espacio que de forma exclusiva sirva como area
de Archivo.

DISPOSICION FINAL

UNICA- El presente Reglamento entrara en vigencia desde la aprobacion y sancién,
sin perjuicio de su publicacién en la pagina web institucional.

Dado en la Parroquia Rural El Esfuerzo del cantén Santo Domingo en la Sesién
Ordinaria del Pleno de la Junta Parroquial, llevada a cabo el dia 08 de julio del afio
dos mil veintidés.

Sr. Daniel Castillo Carrion
PRESIDENTE

Sr. Jorge rén Rivera
VICEPRESIDENTE

Sra. Mariela Jaramillo Guzman Tnlga. Ana Guaman Siglenza
VOCAL VOCAL
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CERTIFICACION. - Certifico que el presente reglamento fue conocido, discutido y
aprobado por los vocales del GAD Parroquial Rural El Esfuerzo, en Sesion Extra-
Ordinaria efectuada el dia viernes diecisiete de junio del afio dos mil veintidos.

quu X“wﬁ

Juan Sanmartin Fajardo. _
SECRETARIO-TESORERO

SANCION. - Presidencia del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural
El| Esfuerzo. - Parroquia El Esfuerzo, a los ocho dias del mes de julio del afio dos
mil veintidés, a las 15h00, conforme lo dispone la Ley, sancion6 el REGLAMENTO
DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL EL ESFUERZO, por encontrarse

enmarcado dentro del ordenamiento juridico existente. EJECUTESE DE MANERA
INMEDIATA. -

Sr. Daniel CastnI}o Carrién
PRESIDENTE

El suscrito SECRETARIO DEL GAD PARROQUIAL RURAL EL ESFUERZO. -
Provey6 y firmé la Resolucién que antecede al sefior Sr. Daniel Castillo Carrion
Presidente del GAD Parroquial Rural El Esfuerzo, en la fecha y hora sefaladas. -
LO CERTIFICO. -

Juan Sanmartin F
SECRETARIO-TESORERO
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Anexo 1: Modelo de lomo para bibliorato
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Anexo 2: Bibliorato y Caja de cartén corrugado T15
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